SMB 1211 Informatika, ligyvitelszervezés I.
Szamonkérés: Gy
Elérhetéség: Dr.Szerafinné Dr.Szabolcsi Agnes, szabolcsi.agnes@nye.hu

Eldadas:
1. hét: A tantargyi kovetelmények ismertetése.
2. hét: az tigyvitel elméleti ismeretel,
3. hét: az tigyviteli munka 6nallo6 megszervezése, ellatasa, annak teriiletei,
4. hét: az ligyviteli munka egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi

oo

9.

10.
11.
12.
13.
14.

kovetelményei.

hét: a levéltari és adatvédelmi térvényeket megismerése

hét: az iratok csoportositasa, jellemzdik, az egyszeri ligyiratok (nyugta,
meghatalmazaés, kotelezvény, elismervény, hirt kozI6 iratok, nyilatkozatok, a bels6
levelezés egyszerti ligyiratai; vezetoség személyes levelei, jegyzokonyvek stb.)
készitésének tartalmi, formai, nyelvi kovetelményei

hét: Munkatigyi iratok: onéletrajz, allaspalyazat, munkaszerzédés, a munkaviszony
egyéb iratai.

hét: A hivatalos szervek és maganszemélyek kozotti kapcsolat iratai: beadvanyok,
idézés, hatarozat, fellebbezés. Az elektronikus iigyintézés. A jegyzOkonyv
készitésének formai kovetelményei.

hét: az iratkezelés folyamata (iktatds, irattovabbités, -csatolas, irattdrozas), az
iratkezelés hagyomanyos és elektronikus modja,

hét: az adatok archivalasa, irattarozasa, selejtezése, az adatvédelmi torvények,

hét: a mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyok,

hét: a bélyegzok készitésének, kezelésének és selejtezésének szabalyai.

hét: irodaszerek rendelésének, készletezésének €s nyilvantartasa,

hét: a szlikséges nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitdisdnak kezelésének eldirasai.

Szeminarium: Az el6adashoz kapcsolodoan gyakorlati, irdsbeli feladatok megoldésa
szamitogep segitségével.
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Ertékelés: frasos gyakorlati feladatok elkészitése, bemutatasa és irasbeli vizsga.
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